Harku vallavanema
16. 06.2025 kiaskkirja nr 4-1/ 285

“Vallakantselei ametijuhendite kinnitamine’

b

lisa 9

JURISTI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
Struktuuriiiksus Vallakantselei
Teenistuskoht Ametnik
Vahetu juht Vallasekretir
Alluvad Puuduvad

Kes asendab

Vallasekretiri ettepanekul miiratud isik

Keda asendab

Vallasekretiri ettepanekul méiratud isik

2. AMETIKOHA EESMARK

Planeerimis- ja ehitusosakonna juriidiline
ndustamine, osakonna haldusaktide diguslik
tdiendamine, lepingute koostamine ja diguslik
kontrollimine, vaiete lahendamine ja eelndude
oiguslik kontrollimine ja tdiendamine.

3. TOOULESANDED

ULESANNE

TOOTULEMUSED

3.1 Planeerimis- ja ehitusosakonna
tegevusvaldkonnaga seotud
probleemidele diguslike
hinnangute andmine ja voimalike
lahenduste leidmine.

Oma pédevuse piires on antud hinnangud ja
leitud véimalikud lahendused tdusetunud
probleemidele.

3.2 Planeerimis- ja ehitusosakonna
lepingute koostamine,
asjakohasuse, poolte diguste ja
kohustuste tasakaalustatuse ning
oOigusaktidest tulenevate nduetega
vastavuse kontrollimine.

Lepingud vastavad digusaktides sétestatud
nouetele ning valla huvid lepingulistes suhetes
on kaitstud.

3.3 Vaiete lahendamine.

Vaided on lahendatud kooskdlas digusaktidega
ja tidhtaegselt.

3.4 Vallavolikogu ja vallavalitsuse
oigusaktide eelndude
kooskolastamiseks esitatud
eelndude labivaatamine ning neile
oigusliku ja normitehnilise
hinnangu andmine, vajadusel
tdiendamine

Vallavalitsuse poolt esitatud vallavolikogu
oigusaktide eelndud ning vallavalitsuse
oigusaktide eelndud on vastavuses tugevamat
Oigusjoudu omavate digusaktidega.




3.5 Esindamine kohtus oma Kohtus esindamine on tagatud.
valdkonna padevuse piires.

3.6 Muud iilesanded:
«  To6valdkonna kirjadele ja Kirjadele ja teabenduetele on vastatud
teabenduetele vastamine; Oigusaktides sitestatud korras ja tihtajaks;

* Vahetu juhi ja sisekorraeeskirjas
nimetatud isikute poolt antavate
ametialaselt vajalike korralduste
ja jooksvate iilesannete
tditmine.

Korraldused ja jooksvad llesanded on tdidetud
kokkulepitud tahtajaks.

4. KOHUSTUSED

Juristil on kohustus:

4.1 Tiéita talle pandud teenistusiilesandeid nduetekohaselt ning jargida
vallavalitsusesiseseid norme, sealhulgas sisekorraeeskirja.

4.2 Vastutada oma ametijuhendi piires tema poolt koostatud dokumentide ja
viljastatud informatsiooni digsuse eest.

4.3 Vastutada vallavalitsuse dokumentide loetelus kinnitatud detailplaneeringualaste
dokumentide sdilitamise ja digeaegse arhiivi andmise eest.

4.4 Informeerida vallasekretiri tema osaluseta vastuvdetud olulistest otsustest.

4.5 Hoida saladuses talle teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud
juurdepédidsupiiranguga teavet, sealhulgas delikaatseid ja muid eraelulisi andmeid
(eriliiki 1sikuandmed) ning konfidentsiaalset informatsiooni.

4.6 Vastutada teenistusiilesannete taitmiseks temale usaldatud materiaalsete vaartuste
sdilimise eest.

5. OIGUSED

Juristil on digus:

5.1 Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente
vallavalitsuse teistelt struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt.

5.2 Teha vallasekretdrile ettepanekuid teenistusvaldkonda kuuluvate kiisimuste
lahendamiseks ja t66 efektiivsemaks korraldamiseks.

5.3 Esitada seisukohti ja arvamusi detailplaneeringut puudutavates kiisimustes.

5.4 Saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust.

5.5 Kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke kantseleitarbeid, sidevahendeid,
arvuti- ja kontoritehnikat .

6. AMETIKOHAL ESITATAVAD NOUDED

6.1 Oigusalane kdrgharidus.

6.2 Eelnev valdkondlik toéokogemus vihemalt 2 aastat.

6.3 Riigi pohikorra, kodanike diguste ja vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine.

6.4 Teadmised:
6.4.1 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning asjaajamiskorra
tundmine;




6.4.2 iildised teadmised Euroopa Liidu digusest;
6.4.3 ametikohast tulenevate teenistusiilesandeid reguleerivate digusaktide pohjalik
tundmine.

6.5 Pohjalikud teadmised enda teenindava osakonna (planeerimis- ja ehitusosakond)
Oiguslikust raamistikust ja haldusdigusest.

6.6 Eesti keele oskus vahemalt C1 ning {ihe vodrkeele oskus vihemalt B2 ametialase
sOnavara valdamisega.

6.7 Teadmised ja oskus rakendada oma t60s kaasaegseid digitehnoloogiaid ja -
vahendeid, sh ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide, interneti,
andmekogude, registrite ning asutuses kasutusel oleva dokumendihaldussiisteemi
kasutamise oskus.

6.8 Kompetentsid:

6.8.1 oskus eristada olulist mitteolulisest ja seada prioriteete, oskus efektiivselt
kasutada aega;

6.8.2 hea koostdo- ja suhtlemisoskus: oskus Iuua ja hoida suhteid professionaalsest
rollist ldhtuvalt, arvestades koigi osapoolte iildisi huvisid. Oskus jagada vajalikku
informatsiooni, oma seisukohti ning arvamusi argumenteerida ja teistele arusaadavalt
edasi anda;

6.8.3 hea analiiiisioskus: oskus adekvaatselt analiitisida informatsiooni nn suurt pilti
silmist kaotamata;

6.8.4 voime stabiilselt ja kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras ja piisida
tasakaalukana

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendi kaasajastamise ja muutuvate vajadustega kooskdlla viimise eesmirgil
vaadatakse ametijuhend vahetu juhi ja ametniku poolt ldbi iga-aastase
koostoovestluse ajal ning vajadusel muudetakse.

Ametijuhendit voib muuta ka juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus timber korraldada t66d.
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